SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC - SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
REITORIA

PORTARIA N° 864, DE 10 DE ABRIL DE 2015

Regulamenta o uso de veiculos oficiais, alugados,
cedidos ou emprestados pertencentes a frota do Instituto
Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Mato
Grosso — IFMT.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE MATO GROSSO, no uso de suas atribuigoes legais, conferidas pelo
Decreto Presidencial de 08 de abril de 2013, publicado no DOU de 09 de abril de 2013,

RESOLVE:

Art. 1°. O uso de veiculos oficiais vinculados ao Instituto Federal de
Educacéao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso, obedecera ao disposto nesta Portaria.

Art. 2° Os servicos de transporte em veiculos oficiais, alugados, cedidos ou
emprestados pelo Instituto Federal de Educacao, Giéncia e Tecnologia de Mato Grosso,
fundamentam-se nos principios que regem a Administracdo Publica, em especial o da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da eficiéncia, da
economicidade, da finalidade e do interesse publico.

CAPITULO |
Das Definicoes

Art. 3°. Ficam estabelecidas as seguintes definigoes:

. Veiculos Oficiais: aqueles de propriedade do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso;

Il. Veiculo alugado, cedido e/ou emprestado: aquele que nao compde a
frota oficial do IFMT, mas que se encontra a disposi¢do da Instituicdo por determinado
periodo.

lll. Usudrio: Servidor, alunos, contratado ou colaborador eventual no
desempenho de atividades externas, que efetua deslocamento em veiculo oficial ou
alugado, comprovadamente em servico de interesse da Administragao.

IV. Requisitante: Orgdo, Setor ou Servidor do IFMT, que requisita um
veiculo para desenvolver atividade externa de interesse do Instituto.

V. Motorista Oficial: € o condutor de veiculo oficial, alugado, cedido ou
emprestado que compoe o quadro de motorista do Instituto.

VI. Motorista Terceirizado: € o condutor de veiculo oficial, alugado, ou
emprestado que executa servigos de motorista por forga de um contrato com terceiros.

VIl. Motorista Autorizado: é o condutor de veiculo oficial, alugado, ou
emprestado, servidor do IFMT, que conduz veiculo quando autorizado pelo dirigente

maximao. }{p
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CAPITULO 1I
Do Setor de Trans porte

Art. 4°, As atividades da area de transporte do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso serao realizadas pela Pré-Reitorig de Administragao,
no ambito da Reitoria, e pelos campi, as quais poderao ser descentralizadas aos setores
responsaveis pela area de transporte.

Art. 6° Compete, exclusivamente, 4 Area de Transporte:
l. Providenciar a renovacao do licenciamento anual de veiculo da
Instituicao, em tempo habil, obedecendo ao calendério estabelecido pelo Conselho Nagional
de Transito - CONTRAN, ou pelo Departamento de Trénsito do Estado de Mato Grosso,
bem como a quitacao do Seguro Obrigatério de Danos Pessoais Causados por veiculos
automotores de vias terrestres — DPVAT (Art.36 da IN. Ne. 3/2008);
Il. Cumoprir rotinas relativas ao recebimento de notificacées e providenciar
0S encaminhamentos com vista ao pagamento de infragbes de transito;
Il Cumprir rotinas de manutencao, abastecimento, lavagem e lubrificagao
dos véiculos de propriedade do Instituto;
V. Vistoriar os veiculos no ato da entrega ao condutor, bem como na sua

danos encontrados: ‘

V. Averiguar as condi¢bes gerais dos veiculos (equipamento, itens de
Seéguranca, acessério e documentos) e conferir os niveis de agua e dleo, promover sua
regularizacao antes de entrega-lo a outro condutor;

VI. Promover constante e criterioso controle e acompanhamento da

IX.  Autorizar a pernoite de veiculo fora de garagem oficial, nos casos
previstos nesta portaria;

X. Tomar providéncias ém relacao as notificagcées de transito,
identificando o motorista infrator, orientando sobre a impetragao de recurso e, quando for o
caso, do pagamento da notificacao;

Xl.  Apurar toda e qualquer irregularidade cometida pelos motoristas no
exercicio de suas funcoes, submetendo, em seguida, para apreciacéo superior:
XIl.  Orientar a equipe de motoristas oficiais, contratados Ou autorizados

quanto a aplicacao desta Portaria; /w
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XIll.  Manter reunides periddicas com os motoristas, a fim de reunir

sugestoes que possam contribuir para a melhoria e a qualidade do atendimento aos
usuarios e da manutengao dos veiculos do IFMT;

XIV. Comunicar a seu superior, de imediato, quaisquer ocorréncias com o
veiculo e/ou seu condutor;

XV.  Providenciar a identificacao visual dos Veiculos Oficiais ou alugados,
nos termos desta Portaria;

XVI.  Providenciar a guarda e controle de todos os veiculos sob a sua
responsabilidade;

XVII.  Manter as chaves dos veiculos oficiais, alugados ou emprestados ao
IFMT em lugar especifico, devidamente fechado com trancas de seguranca;

XVIIl. Manter os Certificados de Registro de Veiculo (Guia Amarela)
guardados em lugar especifico e seguro.

CAPITULO Ill
Dos Veiculos

Art. 7° A frota veicular do Instituto Federal de Educagéo Ciéncia e Tecnologia
de Mato Grosso & composta pelos veiculos oficiais, alugados, emprestados e cedidos, da
Reitoria e de todos os campi, os quais serdo utilizados conforme sua destinagao especifica.

Paragrafo (nico. Na falta de veiculo Oficial suficiente para atender a
demanda de servicos, a Instituico podera alugar veiculos com ou sem motoristas para
atender essa necessidade. ;

Art. 8° A aquisicdo de veiculos oficiais e a contratagdo de servico de
transporte observarao a esta Norma, o disposto na Lei 8.666/93 e na Lei n® 10.520/2002 e
demais normas regulamentadoras.

' Paragrafo unico. A aquisicao dos veiculos observard, ainda, os dispositivos
legais de prote¢ao ao meio ambiente, em especial a Lei n® 9.660, de 16 de junho de 1998.

Art. 9°. A Pré-Reitoria de Administracao e os campi deveréo elaborar, até 31
de dezembro do ano anterior, o Plano Anual de Aquisi¢éo de Veiculos - PAAV (Anexo IV da
IN n°® 03/2008/SLTI/MPOG), que sera aprovado pelo Reitor do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso.

§ 1° O PAAV sera elaborado com base no levantamento de necessidades e
na avaliagao do estado da frota de veiculos da Reitoria e dos campi.

§ 2° O PAAV sera alterado no caso de ocorréncias ou fatores nao previstos,
com a devida aprovacao da Reitoria.

Art. 10. A aquisicéo de veiculos seguira os quantitativos e especificagoes
definidas no PAAV da Reitoria e dos campi e aprovado pelo Reitor do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso.

Art. 11. O veiculo oficial podera ser adquirido com opcionais considerados
necessarios a realizagédo de determinada atividade ou a seguranga, a salubridade e ao
minimo conforto dos servidores e usuérios, desde que de forma justificada.

Paragrafo Unico. Os opcionais a que se refere o caput deste artigo poderao
ser adquiridos separadamente para os veiculos j& existentes na frota quando justificados a

partir da necessidade e economicidade. )ﬁ)
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Art. 12. Os veiculos que compoem a frota do IFMT sao os constantes do
Grupo Il — Veiculos de Transporte Institucional e IV — Veiculo de Servicos Comuns,
constantes do Anexo | — Tabela de Classificacao, Utilizacao e Caracterizagao dos Veiculos
Oficiais da IN n® 03/2008/SLTI/MPOG:

I - Grupo Ill - Veiculos de Transporte Institucional:

a) Os veiculos de Transporte Institucional serao utilizados
exclusivamente pelo Reitor ou pelo Reitor substituto no exercicio de suas atividades
funcionais.

b) Os veiculos destinados a Transporte Institucional deverao possuir
caracteristicas (capacidade, poténcia etc.) compativeis com os servicos.

¢) Terao preferencialmente a cor preta e placa oficial de acordo com
as resolucdes do Conselho Nacional de Transito.

Il - Grupo IV - Vefculos de Servicos Comuns:

a) Os veiculos de servicos comuns se destinam ao transporte de
servidores a servico e de materiais, bem como a execucao de atividades especificas.
b) Terao preferencialmente a cor branca e placa oficial de acordo

com as resolugdes do Conselho Nacional de Transito.

Art. 13. A identificagao visual dos veiculos deverao estar de acordo com a IN
n° 03/2008/SLTI/MPOG.

Paragrafo dnico. Os veiculos de prestacao de servico de transporte
contratados para o deslocamento de servidor no desemipenho de atividades externas serao
identificados com afixacao, nas portas dianteiras, de um adesivo temporario, contendo as
expressoes "A SERVICO DO GOVERNO FEDERAL", sigla do 6rgéo ou entidade e "Uso
EXCLUSIVO EM SERVICQ", conforme especificagbes contidas no anexo VIl da Instrucéao
Normativa SLTI/MPOG n° 03/2008.

Art. 14. O desfazimento de veiculos classificados como ociosos,
antieconémicos ou irrecuperaveis (sucatas), sera realizado na forma do Decreto n° 99.658,
de 30 de outubro de 1990, e da Instrucdo Normativa n° 03/2008/SLTI/MPOG, e apds a
autorizagao do Reitor do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Mato
Grosso.

Art. 15. O veiculo classificado como irrecuperavel (sucata) sera alienado, nos
termos do Decreto n. 99.658/1990, IN SLTI/MPOG n. 03/2008 e demais legislacoes em
vigor.

Art. 16. A cessdao ou a alienacdo, atendidas as exigéncias legais e
regulamentares, sera realizada mediante o preenchimento do Termo de Vistoria (Anexo VII|
da IN SLTI/MPOG n° 03/2008), Termo de Cessao/Doacao (Anexo IX da IN n°
03/2008/MPOG) e Quadro Demonstrativo de Veiculos Alienados (Anexo X da IN
SLTI/MPOG n° 03/2008).

Art. 17. O IFMT comunicara a baixa de veiculos cedidos ou alienados ao
Departamento de Transito, a Circunscricao Regional de Transito e aos demais 6rgaos
competentes, para fins da retirada da isen¢éo do IPVA, quando for o caso, bem como
alteracao de propriedade, no prazo maximo de 30 (trinta) dias apos a realizagao do evento.

CAPITULO IV >
Do Controle dos Veiculos
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Art. 18. O Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia do Mato
Grosso, através das areas de transporte da Reitoria e dos campi, manterao cadastro de
veiculos atualizado, contendo, no minimo, as informagoes constantes da Ficha Cadastro de
Veiculos Oficiais (Anexo Ill da IN SLTI/MPOG n° 03/2008).

Paragrafo dnico. O cadastro a que se refere o caput deste artigo sera
atualizado periodicamente ou sempre que ocorrer transferéncia, cessao, alienagéo, doacao
ou permuta.

Art. 19. O controle dos veiculos sera realizado por meio do SUAP, Mddulo
Frota.

Paragrafo unico. Poderdao ser admitidos outros controles especificos e
complementares ao SUAP.

CAPITULO V
Das autorizacdes para condugéo de veiculos

Art. 20. Os servidores do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia
de Mato Grosso poderao, no interesse do servico e no exercicio de suas préprias
atribuicoes, em havendo insuficiéncia de Motoristas Oficiais e/ou Contratados, dirigir
veiculos oficiais de transporte individual de passageiros, atendido o estabelecido nesta
Portaria.

Art. 21. Nos termos do art. 1° da Le#n®. 9.327/96, somente o Reitor, dirigente
maximo da entidade, podera expedir, por meio de Portaria, as autorizagoes para condugao
de veiculos.

. § 1° Os servidores autorizados deverdo possuir os seguintes requisitos
minimos:

a) Ser maior de 18 (dezoito) anos;

b) Possuir carteira nacional de habilitagdo ativa, expedida pelo
Departamento Nacional de Transito, com categoria compativel com o tipo
de veiculo a ser conduzido;

¢) Nao possuir nenhuma infragao grave e/ou dano ao patriménio plblico, por
dolo e/ou culpa registrado em seus assentamentos funcionais.

§ 2° As autorizacbes expedidas para conducdo dos veiculos oficiais nao
poderao ter prazo de validade superior a 12 (doze) meses, podendo ser prorrogadas
periodicamente.

§ 3°. As autorizacdes concedidas nao dispensardo a requisicao de transporte
a cada viagem e/ou deslocamento a ser realizado.

§ 4°. A cada renovacdo da validade da carteira de habilitacdo, caberd ao
condutor autorizado encaminhar uma copia da Carteira Nacional de Habilitagao — CNH ao
setor competente para atualizacdo dos dados cadastrais.

§ 5°. Nao sera permitida a liberagéao de veiculos aos servidores que estiverem
com a carteira nacional de habilitagao vencida.

§ 6° Os motoristas terceirizados estarao automaticamente autorizados,
cabendo ao setor responsavel pela area de transportes, acompanhar a validade das
carteiras de habilitagao.

§ 7°. Nao sera permitida a liberagao de veiculos aos servidores que portarem

permissao para dirigir. /ﬁ)
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Art. 22. A solicitagao do cancelamento da autorizagao se dara, desde que
devidamente justificada:
I. A qualquer tempo pelo Dirigente maximo da Instituicdo efou pelo
Diretor-Geral do Campus; ou,
ll. A pedido do servidor.

CAPITULO VI
Dos condutores de veiculos oficiais

Art. 23. Cabera ao condutor a observancia quanto ao cumprimento das
legislacoes de transito, sendo vedado:

a) Utilizar o veiculo para fins alheios aos interesses da Instituigao.

b) Ceder a direcao do veiculo a terceiros, exceto aqueles autorizados pela
Instituicao.

¢) O uso do veiculo institucional para servigos particulares.

d) O uso de veiculo institucional nos sabados, domingos e feriados, salvo
para eventual desempenho de encargos inerentes ao exercicio da fungéao publica;

e) O uso de veiculos oficiais em excursdes ou passeios, com excegao para
visitas e viagens técnicas educacionais ou a servigo.

f) O transporte para estabelecimentos comerciais e congéneres, salvo
quando o usuario se encontrar no desempenho de fungao publica;

g) A guarda dos veiculos oficiais em garagem residencial, salvo guando
houver autorizacao da autoridade maxima da Institulgao.

h) O transporte de familiares do servidor ou de pessoas estranhas ao
servico publico e no traslado internacional de funcionarios, ressalvados os casos previstos
no art. 3¢, alineas "b" e "¢", e no art. 14, do Anexo ao Decreto n2 1.280, de 14 de outubro de
1994;

i) Desobedecer as normas de transito e de seguranga;

J) O uso de bebidas alcodlicas e cigarros no interior dos veiculos oficiais;

k) Estar sob efeito de qualquer medicagao sedativa ou estimulante;

) O uso de veiculos para transporte individual da residéncia a reparticéo e
vice-versa.

m) Estacionar o veiculo em locais inapropriados, para o embarque e o
desembarque do usudrio, em locais proibidos ou propicios a acidentes;

n) Transportar objeto particular (encomenda) nao autorizada;

o) Conduzir o veiculo em marcha neutra (banguela) quando transitar em
declives e nas conducdes de veiculos de transporte coletivo, transitar com portas abertas:

p) Transportar alunos sem o devido acompanhamento do docente e/ou
responsével. O nao comparecimento do docente efou responséavel no embarque implicara
no imediato cancelamento da viagem.

q) Alterar o roteiro proposto, exceto para reparo de defeitos mecénicos /
elétricos, cu por questdes de interdicao de rodovias, sendo da responsabilidade do motorista
tal alteracao.

Paragrafo uUnico. A inobservancia ao disposto no Art. 23 ensejard na
aplicacao das penalidades/sangoes previstas na Lei n. 8.112/90.

Art. 24. O uso indevido do veiculo oficial ou da autorizagéo que Ihe tenha sido
concedido implicara no imediato cancelamento desta e na sujeicao do servidor as sangoes
disciplinares cabiveis.
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Art. 25. Ao condutor cabera a responsabilidade administrativa, civil e penal
pelas infragdes decorrentes de atos por ele praticados na condugéo de veiculo oficial.

Art. 26. O condutor se responsabilizara por:

| — verificar o estado do veiculo, apontando, se necessario, as irregularidades
encontradas, de acordo com o Termo de Responsabilidade que se encontra no anexo |
desta resolugao;

Il — pelo preenchimento dos formulérios existentes de controle de veiculo, tais
como: Diario de Bordo do Veiculo (Anexo lll) e outros;

Il - pelo fornecimento de dados referentes a possiveis manuten¢oes
ocorridas no percurso;

IV — pela elaboragao do boletim de ocorréncia policial quando do
envolvimento em acidente;

V - pagamento das multas relativas as infracoes de transito por ele
cometidas;

V| — observar e cumprir as demais normas e orientagoes estabelecidas pela
Pré-Reitoria de Administracao e/ou setor responsavel pela area de transportes.

Art. 27. O condutor do veiculo oficial € o responsavel pelo veiculo, inclusive
acessorios e sobressalentes relacionados, desde o momento em que recebe a chave até a
devolucao da mesma ao responsavel pela guarda do veiculo.

Art. 28. E terminantemente proibi_c}o conduzir qualquer pessoa a titulo de
“carona’, exceto nos casos a segulir:
|. Em cumprimento ao que determina o Codigo de Transito Brasileiro — que
o veiculo e o seu condutor devem ser colocados a disposicao de autoridades policiais,
devidamente identificadas, para atender a casos de emergéncia ou evitar qualquer fuga;
| Il. Prestar socorro a vitimas de acidentes de transito, sempre que para isso
for solicitado;
lll. Sevidores do IFMT devidamente identificados.

Art. 29. Os$ veiculos oficiais — os de uso comum e os especiais — de
propriedade do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso
somente serao usados no interesse restrito dos servigos da Instituigao.

Paragrafo unico. A comprovagao de uso de veiculo oficial em interesse
particular de qualquer servidor € passivel de instauracao de processo administrativo
disciplinar.

Art. 30. Sob hipdtese alguma, o aluno podera ser autorizado a conduzir
veiculo oficial do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso.

Art. 31. Cabera ao Setor de Transportes observar a compatibilidade entre o
veiculo liberado e a categoria da habilitagao dos servidores autorizados a conduzir.

Art. 32. Nenhum servidor, exceto aqueles investidos no cargo de motorista
oficial e/ou autorizados, podera ser obrigado a dirigir veiculos oficiais, exceto nos casos de
emergéncia, estado de necessidade ou na defesa do interesse publico, para evitar prejuizo
a seguranca das pessoas, sob pena de omissao.

CAPIiTULO VII (
Da solicitagdo e Uso dos Veiculos
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Art. 33. As solicitagdes de veiculos se darao por meio do SUAP, Mdédulo
Frota.

§ 1°. Caberé4 aos setores solicitantes providenciar o acesso dos seus
servidores ao SUAP, Médulo Frota.

§ 2° As solicitagoes de veiculos serao agendadas, preferencialmente, com
saidas dentro do horario de expediente.

§ 3° Para deslocamentos dentro do municipio sede, o requisitante devera
solicitar por meio do SUAP, no prazo minimo de 01 (um) dia Gtil de antecedéncia da data do
evento.

§ 4°. Nas viagens para fora do municipio sede, o requisitante devera solicitar
por meio do SUAP, no prazo minimo de 10 (dez) dias Uteis de antecedéncia da data do
inicio do evento, quando na utilizagdo de veiculo de transporte individual. Quando na
utilizagao de veiculos de capacidade acima de 5 passageiros (6nibus, micro-6nibus, vans ou
similares), o prazo minimo para a solicitagao € de 30 (trinta) dias Uteis de antecedéncia da
data do inicio do evento.

§ 5°. Os prazos constantes no paragrafo anterior poderao ser ampliados, nos
casos em gue houver a necessidade de efetuar a locagao do veiculo.

§ 6°. Os veiculos somente seréo liberados apds autorizagéo do responsavel
pela drea de transporte.

Art. 34. Nas viagens que envolvem alunos do IFMT, é obrigatério que o
requisitante da viagem apresente a autorizagao de viagem dos discentes menores de idade,
devidamente assinado por seu responsavel. &

Paragrafo unico. Somente é permitida a viagem de maiores de idade e, em
caso de menores, apenas sob a guarda do responsavel pela viagem, devendo ser
apresentado, pelo menor, a devida autorizagdo dos pais ou responsaveis, expedida pelo
Juizado de Menores.

Art. 35. A solicitacao de veiculos para viagens que comecem ou se estendam
por finais de semana ou feriados, bem como aquelas com hordrios de inicio/fim, fora do
horéario normal de expediente, devera ser devidamente justificada.

Art. 36. Compete ao requisitante ou usuario dos servigos de transporte:

§ 1° Obedecer aos horarios e itineréarios predeterminados;

§ 2° Comunicar, com antecedéncia, eventuais atrasos ou cancelamento do
servigo programado;

§ 3° Tratar com respeito, cordialidade e gentileza o condutor e demais
passageiros;

§ 4° Utilizar sempre o cinto de seguranga (bancos dianteiros e traseiros);

§ 5° No interior do veiculo, evitar distrair a atengdo do motorista;

§ 6° Manter conduta moral e disciplinada no interior do veiculo, e comunicar
ao responsavel pelo Setor de Transporte qualquer irregularidade cometida pelo motorista ou
relacionada & manutengao do veiculo.

Art. 37. Os veiculos devem ser recolhidos as dependéncias do Instituto, até o
final do expediente.

Paragrafo unico. Nas viagens que exijam saidas depois das 23 h e antes
das 5 h podera ser autorizado o pernoite do veiculo na residéncia do condutor, desde que
declare, sob pena da Lei, que possui garagem segura para guarda-lo, assinando na véspera

o Termo de Vistoria e Responsabilidade (Anexo ).
X
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Art. 38. O uso dos veiculos oficiais do IFMT observara sempre o principio da
economicidade.

Paragrafo unico. Atendida a seguranca de trafego dos veiculos, serdo
priorizadas as rotas de deslocamento de menor distancia.

Art. 39. Os veiculos do IFMT somente serdo liberados para uso no
desempenho de atividades de interesse do servico publico.

Art. 40. Por necessidade de servico, qualquer Campus do Institutoc ou a
Reitoria poderdo, em carater provisério e desde que néo haja prejuizo as atividades da
Unidade, fazer uso do veiculo do outro.

Art. 41. O atendimento de solicitagdo de uso de veiculo com ou sem
motorista por outro 6rgdo da Administracdo Federal, Estadual e/ou Municipal sera
autorizado, desde que haja disponibilidade de veiculo e nio haja prejuizo ao desempenho
das atividades do Instituto.

§ 1°. Serao de responsabilidade do 0rgéo requisitante as despesas com
didrias dos motoristas, combustivel e demais despesas necessarias.

§ 2° A disponibilizacéo temporaria de qualquer veiculo da Instituicao para
outra entidade devera ser realizada por meio de um termo de responsabilidade, cabendo a
essa entidade a responsabilidade por qualquer dano e/ou prejuizo causado a Instituicéo.

Art. 42. Os veiculos oficiais deyem ser recolhidos em garagem ou
estacionamento apropriados e resguardados de furtos ou roubos, assim como dos perigos
mecanicos e das ameacas climéticas.

CAPITULO VI
Das multas, sinistros, furtos ou roubos de veiculos

Art. 44. Ocorrendo multa no veiculo oficial ou alugado, aplicada por agente de
transito, o motorista devera:’
a) Registrar a multa recebida no Diario de Bordo (Anexo Ill);
b) Informar ao responsavel pelo setor de transporte e entregar-lhe a
notificagéo, nos casos previstos no Cédigo Nacional de Transito;
¢) Caso nao haja culpa, providenciar recurso administrativo junto ao
orgao de transito, informando esta situacéo a area de transporte, apresentando, inclusive,
seu comprovante; )
Paragrafo Unico. Caso o motorista nao entregue a notificacdo de multa & sua
chefia ou preste as informagdes sobre esta, estara passivel de penalidades disciplinares.

Art. 45. Sendo informada sobre a multa de veiculo do instituto, a Area de
Transporte, devera:

a) Tao logo receba uma notificagdo de infragao de transito, promover a
identificagdo do correspondente infrator e providenciar a sua assinatura no auto da
notificacgéo,

b) Providenciar os encaminhamentos para efetuar o pagamento da multa
pela infracao de transito antes do vencimento e dar inicio ao processo para apuragao da
responsabilidade e/ou ressarcimento ao erario.

c) Caso o motorista infrator tenha entrado com recurso administrativo,
acompanhar o resultado de julgamento para tomada de decisdo futura; /JD/)
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Paragrafo udnico. Apos comprovada a responsabilidade do condutor, o
mesmo devera ressarcir o erario por meio de pagamento da Guia de Recolhimento da
Uniao, desconto na fatura da empresa contratada (nos casos de motoristas terceirizados) ou
a inscrigao em divida ativa da Uniao.

Art. 46. Na ocorréncia de sinistros com o veiculo que esta conduzindo ou sob
sua responsabilidade, o condutor devera:

| — Nos casos de acidentes:

a) Abster-se de assinar qualquer declaragao de culpa, acordo ou admisséo
da responsabilidade do ocorrido;

b) Remover o veiculo do local do acidente somente depois de liberado pela
policia;

c) Comunicar o fato imediatamente a Coordenacao ou a chefia imediata;

d) Solicitar o comparecimento de autoridade policial para lavrar o Boletim de
Qcorréncia e a pericia;

e) O comparecimento de autoridade policial para lavrar o Boletim de
Ocorréncia devera ser solicitado independentemente de o condutor do outro veiculo ter
cobertura do Seguro de Responsabilidade Civil Facultativo, contra danos materiais ou que
se declare culpado;

f) Caso o policial declare ndo ser necesséria a presenca da pericia, este
devera relatar o fato no Boletim de Ocorréncia, com a devida justificativa;

g) Em caso de fuga do condutor dp outro veiculo envolvido, o motorista do
IFMT devera dirigir-se a Delegacia de Policia mais préxima e relatar o ocorrido, fornecendo,
se possivel, a placa do veiculo conduzido pelo infrator e nomes de testemunhas;

h) Na hipétese de o condutor do outro veiculo admitir culpa pelo acidente, isto
deve constar do Boletim de Ocorréncia;

i) E recomendavel o registro fotografico e anotagao do nome, endereco, RG,
CPF e o depoimento de pessoas presentes ao ocorrido, pois esses dados serdo importantes
na conclusao do processo;

) Em caso de acidentes com vitimas, o motorista devera acionar o resgate
imediatamente;

k) Havendo necessidade de remogao de vitimas para hospital, outro veiculo
que nao esteja envolvido no acidente deve ser usado — dentro do possivel —, evitando-se,
assim, a retirada do veiculo acidentado;

I) Na impossibilidade de comparecimento da Policia Técnica ao local onde
ocorreu o acidente, o veiculo devera ser encaminhado para vistoria no mesmo dia, no caso
de acidentes com vitimas.

Il - Em caso de furto ou roubo devera ser providenciado por quem esteja
responsavel pelo veiculo no momento da ocorréncia:

a) Informar, imediatamente, via telefone ou diretamente a autoridade policial;

b) Comunicar o responsavel pela area de transporte do IFMT;

c) Dar queixa a policia, visando gerar o Boletim de Ocorréncia - BO;

d) Entregar o documento recebido pela policia ao responsavel pela area de
transporte para atuacéo do processo competente.

Paragrafo unico. Os condutores poderao ser obrigados a ressarcir o IFMT

dos prejuizos causados, sujeitando-se a pena disciplinar cabivel, quando considerados




SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC — SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
REITORIA

responséveis pelos danos ocasionados ao patriménio do IFMT e de terceiros, de acordo
com a legislagao em vigor.

CAPITULO IX
Da escala de servigos de motoristas

Art. 47. A escala de servigos dos motoristas oficiais obedecera ao critério de
autorrodizio entre os motoristas de plantao.

Art. 48. O motorista de plantdo devera permanecer no seu local de trabalho
em tempo integral, ficando a disposigao do interesse publico, podendo ser requisitado para
deslocamento em servigo dentro do municipio sede a qualquer momento, dentro de seu
horario de expediente.

Paragrafo unico. Inexistindo justificativa e/ou autorizagdo de autoridade
competente, o motorista de plantao que nao permanecer no local de trabalho durante sua
jornada diéria de trabalho, podera ter por objeto de consignacao em folha de pagamento o
desconto do dia nao trabalhado.

Art. 49. O motorista designado para viagem fora do municipio sede devera
estar ciente, pelo menos 24 horas antes da data marcada para o deslocamento, devendo
proceder de acordo com o que estabelece esta portaria;

§ 1° O motorista que retornar de viagem ap6s as 22:00 horas ndo podera ser
escalado no primeiro expediente do dia seguinte; .

§ 2° O motorista que estiver retornando de férias devera ser escalado para
viagem 01 (um) dia apds o seu retorno, preferencialmente;

§ 3° O “tempo de direcdo” permitido em viagem sera de 08 (oito) horas/dia. O
horéario de trafego dos veiculos é das 5 (cinco) as 23 (vinte e trés) horas.

= § 4° E vedado ao condutor de veiculo do IFMT dirigir ininterruptamente por
mais de 04 (quatro) horas seguidas, devendo descansar ao longo deste periodo por, pelo
menos, 30 (trinta) minutos.

Art. 50. As viagens com percurso acima de 800 (oitocentos) Km ou com
duracao superior a 08 (oito) horas deverao ter a participacac de 2 (dois) motoristas, que se
revezarao no percurso a cada 4 horas ou 300 km, a fim de prevenir acidentes por desgaste
fisico ou estresse dos condutores.

Paragrafo tnico. Na impossibilidade pratica do disposto neste artigo, essas
viagens devem ser planejadas com paradas regulares de modo a ndo exigir muito do
condutor e respeitar sua jornada de trabalho, a fim de evitar acidentes ocasionados por
desgaste fisico.

CAPITULO X
Das disposicdes gerais

Art. 51. E proibido aos usudrios do servigo de transporte institucional:

a) Transportar objeto particular (encomenda) nao autorizado;

b) Fumar cigarros, cigarrilhas ou charuto de tabaco, em seu interior,
mesmo quando o veiculo estiver estacionado;

c) Ingerir bebida alcodlica ou substéncias téxicas ou alucinégenas em
seu interior, e/ou conduzir sobre a influéncia destes;

d) O uso do veiculo do IFMT para servigos particulares;
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e) Danificar ou prejudicar o bom estado do veiculo;

f) Atirar objetos pelas janelas, tanto do veiculo parado quanto em
movimento;

g) Realizar qualquer agao que possa prejudicar e/ou tirar a atencao do
motorista;

h) Comprometer a seguranca, o conforto ou a tranquilidade dos demais
usuarios/passageiros;

i) Desacatar e/ou desrespeitar o motorista, e

] Demonstrar comportamento inadequado, que possa comprometer a
seguranca efou patriménio da Instituicao.

Art. 52. Cabe aos servidores e aqueles investidos como servidor publico, ter
conduta compativel com o codigo de ética do Servidor Publico Civil da Uniéo (Decreto n°
1.711/2002).

Art. 53. As autoridades superiores das respectivas areas de transporte de
cada campus e da Reitoria ficam obrigadas a promover a abertura do processo de
sindicancia toda vez que receber comunicagao, da area de Transporte, servidores, alunos
ou de terceiros, de uso irregular dos veiculos da Instituicdo, e a instaurar o competente
processo administrativo, sempre que comprovados os indicios dos fatos comunicados.

Art. 54. Aplica-se esta Portaria aos veiculos que temporariamente estejam
sendo utilizados pelo Instituto em decorréncia de autorizacao judicial.

Art. 55. Aos servidores que por acad ou omissao, cometerem qualquer
infracao ao disposto nesta Norma, serdo aplicadas as penalidades previstas no Estatuto dos
Servidores Publico Civis da Unido, no Cdédigo de Etica do Servidor Publico Civis e demais
legislacao pertinente.

Art. 56. Fica revogada a Portaria IFMT n° 1.497, de 25 de novembro de
2011.

Art. 57. Cientifiqguem-se e cumpram-se.
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